Microsoft Office Word

AP jste v praci s aplikaci Word novackem ¢i zkuSenym uZivatelem,
vZdy je mozné se naulit néco nového. Jestlize se chcete v praci
s aplikaci Word zdokonalit, miiZete vyzkouSet nase kurzy, které
obsahuji fadu praktickych ukazek a cviceni, ktera prohloubi Vase
znalosti a dovednosti. JestliZe s aplikaci Word zacinate, doporucu-
jeme kurz Zasady tvorby textu v Microsoft Office Word. Pokud si
chcete rozsitit své znalosti, doporucujeme kurz Dlouhé dokumen-
ty v Microsoft Office Word. Pro zkuSené uZivatele je urcen kurz
Profesionalni dokumenty v Microsoft Office Word odpovidajici
zdsadam typografie a normy dle CSN 01 6910.
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Profesionalni dokumenty v Microsoft Office
Word

= Kurz obsahuje uceleny prehled zapisu
interpunkcnich znamének, zapisu zkratek,
znacek, Cisel a Cislic

= Uprava pisemnosti zahrnuje zasady

tvorby textu, zvyrazriovani textu, ¢lenéni

textu, formatovani textového sloupce

Tok textu

Zahlavi, zapati a oddily

Cislovani odstavcii a nadpisi

Pouzivani styli a Sablon

Vkladani tabulek, grafti, obrazki, hyper-

textovych odkazi

= (Qbsah, rejstrik a seznamy

Kancelarské

aplikace
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= PokroCilé Cinnosti se styly (aktualizace,
transport...)

= Pokrocilé publikacni funkce — titulky, se-
znamy, obsahy, rejstfiky a kfizové odkazy

= Sablona dokumentu, jeji zména a globélni
Sablony

= Riizné stupné zabezpeceni dokumentu
a jeho Casti

= Revize a automatické porovnani doku-

mentt

Komentare (tj. poznamky recenzenta)

Elektronické formulare

Hypertextové odkazy

Pole obecné, jejich kategorie a predstavi-

telé

= MS Word jako zdroj tvorby www stranek

= Filosofie maker v MS Wordu

= \/ytvofeni makra zaznamem, mechanismy
uloZeni a spousténi

= Princip pravy kodu makra, dialog v mak-
ru

= Vlastni ovladaci prvky

Zasady tvorby textu v Microsoft Office Word

Prostredi textového editoru MS Word

a jeho ovladani

Pojem dokument — zaloZeni, uloZeni do
struktury slozek, rizné druhy zobrazeni,
pohyb po dokumentu

Nastaveni dokumentu — velikost stranky,
okrajl apod.

Prace s prostym textem — zakladni zasa-
dy a principy, nejddlezitéjsi typograficka
pravidla, editace textu

Kontrola pravopisu a automatické opravy
Formatovani textu na stupni znak a vkla-
dani symbolii

Volné formatovani textu na stupni odstavec
Ohraniceni a stinovani

Zakladni prace s tabulatory a zakladni
odrazky a Cislovani

Cislovani stran, zahlavi a zapati

Tisk dokumentu

Dlouhé dokumenty v Microsoft Office Word

Tabulatory a vlastni tabulatorové zarazky
Vlastni odrazky a Cislovani
Formatovani textu pomoci stylii
Zakladni publikacni funkce — obsah
a poznamky pod Carou

Tabulky programu MS Word
Sablony

Automaticky text

Hromadna korespondence
Vkladani textu z jinych zdrojl
Vkladani a umisténi grafiky

DalSi moZnosti tisku
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